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Ayuntamientos

AYUNTAMIENTO DE FUENSALIDA

Mediante Decreto del Concejal Delegado de Hacienda, Empleo y Régimen Interior nimero 1064/2020,
de 29 de octubre, se ha resuelto aprobar las Bases que se transcriben a continuacion:

Bases que han de regir la convocatoria y el proceso de seleccion para la constitucion de una
Bolsa de empleo de Auxiliar Administrativo

Funcionario Interino

Primera. Objeto de la convocatoria.

Es objeto de las presentes bases la creacidon de una bolsa de empleo para tener preparado un
mecanismo que dé cobertura legal a necesidades esenciales que puedan surgir, con profesionales que
desarrollaran sus funciones en la categoria profesional encuadrada en:

Caracteristicas de la plaza:

—-Grupo: C2.

—Escala: Administracion General.

—Clase: Funcionario interino.

—Denominacién: Auxiliar administrativo.

-Sistema de seleccion: oposicion Funciones encomendadas:

—Registro de entrada y salida de documentos: Recepcion, envio y registro de documentos; control
y elaboracién del mismo; funciones de archivo, generacién de expedientes, traslado de copias a los
correspondientes servicios, etc.

—-Control y lectura de boletines oficiales, anuncios de interés para la Corporacién tales como
subvenciones y su seguimiento y otros, etc.

—Colaboracién con el funcionamiento y gestion de los diferentes servicios municipales.

—Tramite y colaboracion administrativa en la redaccién de documentos, tales como certificados,
notificaciones administrativas, desarrollo de otras actividades administrativas elementales, con arreglo
a las instrucciones recibidas o normas existentes.

—-Apoyo administrativo a la Secretaria Municipal.

—-Apoyo administrativo en la gestion de expedientes de subvenciones, excepto subvenciones de
contratacién de personal.

—Formalizar y cumplimentar documentos, impresos, cuadros estadisticos, etc...

—Atencion al publico, llamadas telefénicas y resolucidn de aspectos de su competencia.

—Colaborar en laformaciény seguimiento de trdmites administrativos de los expedientes, incorporando
documentos que se van presentando.

—Colaboracion en la gestién de expedientes administrativos varios: control limpieza de solares,
festejos, etc...

—Colaboracion en la gestién del padron municipal de habitantes, (altas, bajas, modificaciones,
revisiones de oficio, etc)

—Colaboracién en la gestién tributaria de los tributos municipales que no tienen delegada la gestion
en otro érgano externo.

—Realizar tareas que le sean asignadas por su superior relacionadas con las misiones propias de su
puesto de trabajo.

Segunda. Condiciones de admision de aspirantes.

Para poder participar en los procesos selectivos serd necesario reunir los siguientes requisitos, de
acuerdo conlo establecido en el articulo 56 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre:

a) Tener la nacionalidad espanola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 del Texto Refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre (de conformidad con el articulo 57.1 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los nacionales de
los Estados miembros de la Union Europea podran acceder, como personal funcionario, en igualdad
de condiciones que los espafioles a los empleos publicos, con excepcién de aquellos que directa o
indirectamente impliquen una participacién en el ejercicio del poder publico o en las funciones que
tienen por objeto la salvaguardia de los intereses del Estado o de las Administraciones Publicas.

Atal efecto, los 6rganos de Gobierno de las Administraciones Publicas determinaran las agrupaciones de
funcionarios contempladas en el articulo 76 a las que no puedan acceder los nacionales de otros Estados).

b) Poseer la capacidad funcional para el desempenio de las tareas.

¢) Tener cumplidos dieciséis aflos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion forzosa.
Sélo por Ley podra establecerse otra edad maxima, distinta de la edad de jubilacion forzosa, para el
acceso al empleo publico.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
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resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a
las que desempenaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos
el acceso al empleo publico.

e) Poseer la titulacién exigida o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que finalice el plazo
de presentacion de solicitudes: Graduado en Enseflanza Secundaria Obligatoria, Titulo de Formacién
Profesional de Primer Grado o equivalentes.

f) Abonar los correspondientes derechos de examen.

Derechos de examen.- El importe de los derechos por participacion en este proceso es de 6,42 €.
Se ingresaran en la entidad bancaria Eurocaja Rural de Castilla La Mancha los dias laborables de 9 a 14
horas. También pueden hacerse efectivos mediante transferencia bancaria desde cualquier otra entidad
financiera a la c/c n° 3081 0070 50 1099950428 abierta a nombre del Ayuntamiento de Fuensalida
consignando en el texto “derechos de participacién en proceso selectivo para constitucion de bolsa de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO funcionarios interinos”, y figurando como ordenante el aspirante; en este
caso, se adjuntara a la solicitud la copia del resguardo de la transferencia efectuada.

La falta de pago de los derechos de examen en tiempo y forma supondra la no admisidn del aspirante
al proceso. No procederd la devolucion de los derechos de examen a los aspirantes excluidos del proceso.
En ningun caso, el pago de los derechos de examen dara derecho por si mismo a la participacién en el
proceso para lo que sera necesario, ademas, la presentacién en tiempo y forma del impreso de solicitud
con arreglo a lo dispuesto en estas bases.

De acuerdo con lo establecido en el articulos 59 del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre
por la que se aprueba el Estatuto Basico del Empleado Publico -TREBEP-y 41 y siguientes de la Ley 4/2011,
de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha - LEPCLM-, en concordancia con lo previsto en
el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social, en las presentes pruebas
serdn admitidas las personas con discapacidad en igualdad de condiciones que los demds aspirantes.
Los aspirantes discapacitados deberdn presentar certificacion expedida por el 6rgano competente de
la Comunidad Auténoma o de la Administracion del Estado, que acredite tal condicién, asi como su
capacidad para desempenar las tareas correspondientes a las plazas objeto de la presente convocatoria.

El Tribunal Calificador establecerd, para las personas con discapacidad que asi lo soliciten, las
adaptaciones posibles, de tiempo y medios, para la realizacién de las pruebas (art. 59.3 TREBEP vy art.
43.1 LEPCLM). A tal efecto, los interesados deberan presentar la peticion correspondiente en la solicitud
de participacion en la convocatoria.

Tercera. Forma y plazo de presentacién de instancias.

Las solicitudes (anexo I) requiriendo tomar parte en las correspondientes pruebas de acceso, en las
que los aspirantes haran constar que retinen las condiciones exigidas en las presentes bases generales
para la plaza que se opte, se dirigiradn al Sr. Alcalde-Presidente del Ayuntamiento y se presentaran en el
Registro Electrénico General de este Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos en el articulo
16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, en el plazo de veinte dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del
anuncio de la convocatoria en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo.

Junto con la solicitud debera presentarse la siguiente documentacion:

- Fotocopia del DNI.

- Fotocopia de la titulacién exigida en la convocatoria.

- Declaracion responsable de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.
(incluida en anexo ).

- Declaraciéon responsable de no desempenar puesto de trabajo retribuido en cualquier Administracion
Publica, ni actividad privada sujeta a reconocimiento de compatibilidad, conforme la Ley 53/1984, de 26
de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas (incluida
en anexo ).

- Justificante del pago de los derechos de examen.

Las bases integras se publicardn en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, y en la pagina web
del Ayuntamiento de Fuensalida y, en su caso, en el tablén de anuncios, para mayor difusion.

Los aspirantes con discapacidad deberan hacerlo constar en la solicitud, con el fin de hacer las adaptaciones
de tiempo y medios necesarios, para garantizar la igualdad de oportunidades con el resto de aspirantes.

Cuarta. Admision de aspirantes.

Expirado el plazo de presentacién de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucion en el plazo maximo
de un mes, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos. En dicha resolucién, que
se publicard en la pagina web de este Ayuntamiento y, en su caso, en el tablén de anuncios, para mayor
difusion se sefalara un plazo de diez dias habiles para que se puedan formular reclamaciones o subsanar
los defectos que hayan motivado la exclusion.

Transcurrido el plazo de subsanacién, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de aspirantes
admitidos y excluidos, que se publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento y en el tablon de
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anuncios, para mayor difusién. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora y lugar en que habran
de realizarse la prueba de referencia.

Quinta. Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, los 6rganos
de seleccién serdn colegiados y su composicion deberd ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad de sus miembrosy de paridad entre mujeres y hombres en el conjunto de las convocatorias
de la oferta de empleo publico respectiva. Los drganos de seleccién se constituiran en cada convocatoria.

El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal eventual no
podran formar parte de los érganos de seleccion.

La pertenencia a los érganos de seleccion serd siempre a titulo individual, no pudiendo ostentarse
ésta en representacion o por cuenta de nadie.

El nombramiento de los miembros del Tribunal Calificador se publicara con ocasién de la publicacion
de las relaciones definitivas de aspirantes admitidos y excluidos del proceso.

La abstencion y recusacion de los miembros del Tribunal serd de conformidad con los articulos 23 y
24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Sexta. Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos.

El procedimiento de seleccién de los aspirantes constara de una Unica fase de oposicién.

FASE DE OPOSICION: 10 puntos.

La oposicion constara de una prueba para establecer el orden de prelacién de los aspirantes en funcion
de la puntuacion alcanzada. La prueba consistira en contestar en un tiempo maximo de 60 minutos, a
un cuestionario de preguntas con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta. El
cuestionario constara de 50 preguntas mas 5 de reserva para posibles anulaciones (que se irdn utilizando,
en su caso, en el orden que figuren en el examen), todas ellas relacionadas con el programa/temario
recogido en el Anexo Il de estas Bases.

Los aspirantes seran convocados en llamamiento Unico, siendo excluidos de la oposicién quienes no
comparezcan, salvo causa de fuerza mayor debidamente acreditada y libremente apreciada por el Tribunal.

En el supuesto de que la prueba no pudiera iniciarse simultdneamente para todos los aspirantes
admitidos, el orden de actuacion de los aspirantes se iniciara alfabéticamente por el primero de laletra “R”,
de conformidad con lo establecido por Resolucién de 22/11/2019, de la Direcciéon General de la Funcién
Publica, por la que se publica la letra para determinar el orden alfabético de actuacion de las personas
aspirantes en los ejercicios o pruebas de los procesos selectivos de ingreso que se convoquen por la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha durante el afo 2020. En el supuesto
de que no exista ningun aspirante cuyo primer apellido comience por la letra “R”, el orden de actuacién
se iniciard por aquellos cuyo primer ejercicio comience por la letra “S”, y asi sucesivamente.

En cualquier momento el Tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten su personalidad.

Los candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o carné de conducir, y
boligrafo azul.

Calificacién de la prueba: La prueba se calificara de 0 a 10 puntos y de forma andnima, siendo necesario
obtener una calificacion minima de 5 puntos para superarla. Las contestaciones erroneas se penalizaran
con arreglo ala siguiente férmula: nimero de aciertos — (nimero de errores/3), obteniendo asi el nimero
derespuestas netas acertadas. El Tribunal determinara el nimero de respuestas netas acertadas necesario
para alcanzar la calificacion de 5 puntos con anterioridad a la identificacion de las personas aprobadas.
No puntuaran ni penalizaran las preguntas no contestadas o en blanco.

Realizada la prueba, el Tribunal publicard en el tablén de anuncios del Ayuntamiento y en la pagina
web del mismo la plantilla correctora provisional con la relaciéon de las respuestas correctas. Los aspirantes
podran presentar contra la misma las reclamaciones que consideren oportunas en el plazo de cinco dias
naturales desde su publicacién. Transcurrido el plazo de reclamaciones, el Tribunal publicara en los mismos
lugares la plantilla correctora definitiva, entendiéndose resueltas las reclamaciones con la publicacién
de este acto, todo ello sin perjuicio de los recursos que pudieran interponer los interesados contra los
actos definitivos o de tramite cualificado del proceso selectivo.

Calificacion del proceso: La calificacion final del proceso selectivo vendra determinada por la
puntuacién alcanzada en la prueba selectiva. En caso de empates, estos trataran de dirimirse, por cada
puntuacién empatada, ocupando una posicién superior los aspirantes empatados que hubieran obtenido
de partida un mayor nimero de respuestas correctas (no netas). De persistir el/los empate/s, el/los
mismo/s se dirimirdn ocupando una posicién superior segun los apellidos de los aspirantes, empezando
por el primer apellido de la letra recogida en la Resolucién de 22/11/2019 a la que se ha hecho referencia.

Séptima. Relacion de integrantes de la bolsa de trabajo.

La bolsa de trabajo se aprobara mediante resolucién del érgano competente, que se publicard en el tablon
deanunciosy en la pagina web del Ayuntamiento, con los aspirantes que hubieran superado la prueba selectiva,
ordenados en funcion de la calificacion alcanzada en la misma conforme a lo dispuesto en la base Sexta.

Octava. Funcionamiento de la bolsa de empleo.

1.Las personas integrantes de las bolsas de empleo, ocuparan el puesto de la lista que le corresponda,
atendiendo a la puntuacion obtenida en el proceso selectivo utilizado para su constitucién, debiendo
aparecer, junto al nimero del puesto ocupado, la puntuacién que ostenta dentro del listado.
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2. Todas las personas que superen el proceso de seleccidn serdn incluidas en una bolsa de empleo
para las futuras contrataciones que resulten necesarias a fin de cubrir vacantes temporalmente, y serdn
llamadas siguiendo el orden establecido en el listado correspondiente. El funcionamiento de la bolsa
de empleo se ajustara a los principios de igualdad de oportunidades y principio de no discriminacion.

3.Larenunciainicial aun nombramiento, o la renuncia durante la vigencia del mismo, no daran lugar
alaexclusion de la bolsa de empleo, pero ocasionarad un cambio de lugar del puesto, dentro de la misma,
pasando a ocupar el ultimo puesto como integrante de la bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a un nombramiento y que implican el mantenimiento dentro
de la bolsa de empleo en el mismo puesto pero “en suspenso”:

—Estar en situacion de ocupado, prestando servicios como personal contratado, en cualquiera de las
formas admitidas en derecho, laboral o funcionario interino (debera acreditarse en el plazo de 5 dias
habiles mediante certificado de vida laboral).

—Estar en situacién de suspensién por accidente, baja por enfermedad, intervencién quirdrgica,
internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de alto riesgo y situacién de riesgo o necesidad
acreditada por facultativo que exija la lactancia natural de menores de nueve meses (deberd acreditarse
en el plazo de 5 dias habiles mediante el correspondiente justificante médico).

—Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al trabajo (debera acreditarse
mediante el certificado del organismo correspondiente).

La acreditacion documentada de la finalizacidon de tal circunstancia dara lugar a la reposicion a
“disponible” en el mismo lugar del orden de lista en las Bolsas de Empleo en que se encontrara la persona
afectada.

4. Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos personales suficientes
que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de que estén actualizados en todo momento.
Una vez realizado el intento de localizacion por medio de la comunicacion telefénica, la electrénica
con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de recepcion, si no fuese posible el contacto
en veinticuatro horas se acudira a la persona siguiente. Si se opta por la comunicacién telefénica, se
realizardn un minimo de tres intentos de contacto entre las 9:00 y las 14:00 horas, con un intervalo de
sesenta minutos entre cada llamada.

Quedara anotacion escrita de lo que se indica en este nimero en el servicio correspondiente, ddndose
traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la Corporacién para conocimiento y constancia.

La personaintegrante de la bolsa de empleo que reciba propuesta de nombramiento, en los términos
descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o rechazo de la misma, en un periodo maximo
de 24 horas, salvo que por circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.

Los aspirantes propuestos aportaran ante la Administracién, con caracter previo a su nombramiento
la documentacién acreditativa de capacidad y requisitos exigidos en estas bases. Quienes, salvo los casos
de fuerza mayor, no presentasen la documentacion o de la misma se dedujese que carecen de alguno de
los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio
de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacion.

5. Las personas integrantes de la bolsa de empleo que finalicen el nombramiento ofertado por el
Ayuntamiento, pasaran a formar parte de la bolsa, pasando a ocupar el puesto que le correspondiera
en la bolsa de empleo.

6. Esta bolsa de empleo permanecerd vigente hasta tanto se constituya la derivada de los procesos
selectivos de la siguiente oferta de empleo publico para el correspondiente cuerpo, escala, especialidad
o categoria profesional o, en su caso, hasta que se apruebe una nueva bolsa al efecto.

Novena. Incidencias.

Las presentes bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo establecido en la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
El lamamiento se realizara siguiendo el orden de puntuacién que haya sido obtenido por los aspirantes.

Notificado el mismo, el plazo para que se presente serd el indicado en el llamamiento.

Contra la convocatoria y sus bases, que ponen fin a la via administrativa, se podra interponer por los
interesados recurso de reposicion previo al contencioso-administrativo en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, de conformidad con los articulos 123y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, o recurso contencioso-administrativo ante el
Juzgado de lo Contencioso- Administrativo de Toledo o, a su eleccion, el que corresponda a su domicilio, si
este radica en Castilla-La Mancha, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion
del correspondiente anuncio en el “Boletin Oficial” de la provincia de Toledo, de conformidad con el
articulo46 delaLey 29/1998, de 13 de julio, de la Jurisdiccién Contencioso- Administrativa. Si se optara por
interponer el recurso de reposicion potestativo no se podra interponer recurso contencioso-administrativo
hasta que aquel sea resuelto expresamente o se haya producido su desestimacién por silencio. Todo ello
sin perjuicio de cualquier otro recurso que se pudiera estimar mas conveniente a derecho.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacién el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre; el Reglamento General
de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado y de provisién de puestos
de trabajo y promocion profesional de los funcionarios civiles de la Administracién General del Estado
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aprobado por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo; el texto refundido de las disposiciones legales
vigentes en materia de Régimen Local aprobado por Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril; el
Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios de Administracion Local; y la Ley
7/1985, de 2 de abiril, reguladora de las Bases del Régimen Local.»

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con las bases, se
publicarén en la pagina web del Ayuntamiento de Fuensalida.

ANEXO I. SOLICITUD DEL INTERESADO

SOLICITUD DE ADMISION PRUEBAS SELECTIVAS PARA CONSTITUCION DE BOLSA DE
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (FUNCIONARIOS INTERINOS)

Apellidos y nombre D.N.I./N.LE.
Direccion Municipio C.P.
Teléfono fijo de contacto Teléfono mévil de contacto Direccion de correo electrénico

DOCUMENTACION NECESARIA
[] Fotocopia del DNI/NIE del solicitante.
L] Fotocopia de la titulacion requerida.
[] Resguardo justificativo del ingreso de la tasa de derechos de examen.

El abajo firmante,

SOLICITA:
Ser admitido a las pruebas selectivas a las que se refiere la presente instancia y, a tal efecto

DECLARA:

- Que son ciertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud y que retine todas y
cada una de las condiciones exigidas para el ingreso en la Funcién Publica Local y las especialmente
senaladas para la convocatoria anteriormente resefiada.

- No haber sido separado mediante expediente disciplinario de cualquier Administracion Publica o
Empleo Publico, asi como de no hallarse inhabilitado penalmente para el ejercicio de funciones publicas,
conforme a lo establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre.

En Fuensalida, a de de 20

Fdo.:

ANEXO II. TEMARIO

TEMA 1.La Constitucion espanola de 1978: Caracteristicas. Estructura. Contenido. Principios Generales.
Derechos Fundamentales y Libertades Publicas: Principio general. Concepto. Catalogacién. Estudio de
los diversos grupos. Garantia de los derechos y libertades. La Corona: caracter, sucesién y proclamacion.

TEMA 2. El Estado de las Autonomias: Principios. Caracteristicas. Competencias del Estado y de las
Comunidades Auténomas: Introduccidn. El sistema de distribucién de competencias, en particular
los criterios de asignacion de las competencias. Ideas generales de la Administracién del Estado,
Autondmica, Local, Institucional y Corporativa. Organizaciéon Territorial del Estado: Esquema general.
Principios constitucionales. Administracion Local. Comunidades Auténomas. Los Estatutos de Autonomia:
Elaboracion. Significado y Contenido. Reforma. Enumeraciéon de las Comunidad Auténomas.

TEMA 3. Principios de actuacién de la Administracion Publica: Eficacia, jerarquia, descentralizacion,
desconcentracién y coordinaciéon: Consideraciones previas. Enumeracién de los principios de actuacion
de la Administracion Publica. Examen de cada uno de ellos. Sometimiento de la Administracién a la Ley
y al Derecho: La Administracion como objeto del derecho. Formas de sumision. Fuentes del Derecho
Publico: Enumeracion y principios. La jerarquia de las fuentes. Fuentes escritas: Leyes y Reglamentos.
Fuentes no escritas.

TEMA 4. El acto administrativo: Concepto. Elementos. Clasificacion. Invalidez. Derecho positivo espanol.
Principios generales del procedimiento administrativo: Concepto. Clases. Fases del procedimiento
administrativo general: Principios. Normas reguladoras. Dias y horas habiles. Cémputo de plazos.
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Fases. Referencia a los recursos administrativos: Concepto. Clases. Interposicion. Objeto. Fin de la via
administrativa. Interposicion. Suspensién de la ejecucién. Audiencia al interesado. Resolucién.

TEMA 5. Recursos administrativos. Recurso de alzada: Objeto. Interposicidn. Plazos. Recurso de
reposicion: Objeto e interposicion. Plazos. Recurso de revision: Objeto y plazos de interposicién. Resolucién
y plazos para la misma.

TEMA 6. Hacienda Publica: Los Ingresos publicos: Situacion de la teoria del Ingreso Publico. Concepto.
Clasificacién. Los Impuestos: Concepto. Caracteristicas. Clases. Elementos de la relacién tributaria. Las
Tasas Fiscales: Concepto. Caracteristicas. Las tasas en el derecho positivo. La Ley General Tributaria:
Propdsitos. Caracteristicas. Principios informadores Los Derechos Generales de los contribuyentes:
Derechos generales. Derechos y garantias de los procedimientos

TEMA 7. El Régimen Local espanol: Concepto de Administracion Local. Evolucién del Régimen Local.
Principios Constitucionales y Regulacién Juridica. La Administracion Local: Entidades que comprende.
Regulacién actual.

TEMA 8. El Municipio: Evoluciéon. Concepto. Elementos esenciales. Denominacién y cambio de nombre
De los municipios. El Término municipal: Concepto. Caracteres. Alteracién de términos municipales. La
poblacion: Concepto. El empadronamiento: Regulacion. Concepto. Obligacion de la inscripcién. Contenido.
Gestion. Padron de espanoles residentes en el extranjero: Concepto. Obligacion de inscribirse y baja.
Contenido.

TEMA 9. Organizacién Municipal: Concepto. Clases de érganos. Estudio de cada uno de los érganos
de régimen comun. Régimen organico especifico de los municipios de gran poblacién. Competencias:
Concepto y clases. Legislacion espafiola.

TEMA 10. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades Locales: Concepto y diferenciaciones. Clases.
Procedimiento de elaboracion y aprobacion.

TEMA 11. La Funcién publica local: Ideas generales. Concepto de funcionario. Clases. Organizacién
de la Funcién publica local: Organos y grupos que la integran. Funcionarios con habilitacion de caracter
nacional. Funcionarios propios de las Corporaciones. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.
Situaciones en que pueden encontrarse. La Oferta de empleo publico y las relaciones de puestos de
trabajo.

TEMA 12. Derechos y Deberes de los Funcionarios publicos locales: Derechos. Deberes. Régimen
disciplinario. Derecho de sindicacion. La Seguridad Social: Afiliacién. Cotizacion. Asistencia sanitaria.
Incapacidad temporal. Maternidad. Incapacidad permanente. Prestaciones Pasivas. Clases de funcionarios
de la administracién local.

TEMA 13. Los Bienes de las Entidades Locales: Concepto. Clases. Bienes de dominio publico local.
Bienes patrimoniales locales.

TEMA 14. Los contratos administrativos en la esfera local: Legislacion reguladora. Elementos de los
contratos locales. Clases de contratos locales. La seleccion del contratista: Procedimientos de adjudicacion.
Formas de adjudicacién. Perfeccionamiento y formalizacion. Extincion de los contratos.

TEMA 15. Procedimiento de concesion de licencias: Concepto y caracteres. Distinciones. Actividades
sometidas a licencia. Procedimiento. Declaracién responsable y comunicacion previa.

TEMA 16. Funcionamiento de los érganos colegiados locales: Convocatoria y orden del dia: Régimen
de sesiones. Adopcién de acuerdos. Actas y certificados de acuerdos: Borrador del acta y aprobacién.
Transcripcion del acta al libro. Firma del acta. Certificados de acuerdos.

TEMA 17. Haciendas Locales. Clasificacion de los Ingresos: Conceptos generales. Potestad tributaria
de los Entes Locales. Fases de la potestad tributaria. Fiscalidad de las Haciendas locales. Clasificacion de
los ingresos. Ordenanzas Fiscales: Potestad reglamentaria. Tramitacion de las Ordenanzas y Acuerdos.
Contenido. Entrada en vigor.

TEMA 18. La Atencion al publico: Acogida e Informacién: Relaciones entre las Administraciones
Publicasy los ciudadanos. Derechos de los ciudadanos. Medidas para la atencién al publico. Los servicios
deinformaciény reclamacion administrativa: Ideas generales. Iniciativas y sugerencias. Reclamaciones 'y
quejas. Las Cartas de Servicios: Concepto. Estructura y contenido. Regulacion especifica en la esfera local.

TEMA 19. El Registro de documentos: Concepto: EIl documento administrativo. El registro de
documentos. El Registro de entrada y salida: Su funcionamiento en las Corporaciones Locales. La
presentacion de instancias y documentos en las oficinas publicas. La Informatizacién de los registros.
Comunicaciones y notificaciones: Comunicaciones. Notificaciones y su publicacion.

TEMA 20. Administracién electrénica: sede electrénica. Punto de acceso general electrénico de
la Administracién. Registro electrénico, notificaciones electronicas, expediente electrénico y archivo
electrénico. Medios de identificacion y sistemas de firma electrénica. Certificados digitales.

TEMA 21. La igualdad efectiva entre hombres y mujeres: politicas publicas de igualdad. La Ley de
Prevencién de Riesgos Laborales: derechos y obligaciones. La proteccién de datos personales: principios,
derechos de los ciudadanos y ficheros de titularidad publica.

TEMA 22. Informatica bdasica. Sistemas operativos. Los entornos de Windows, Word y Excel. Correo
electrénico: conceptos fundamentales y funcionamiento.

En Fuensalida, a 29 de octubre de 2020.-El Concejal de Hacienda, Empleo y Régimen Interior, Antonio
Diaz-Guerra Serrano.
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